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Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli tehdä ohjekirja, jossa kootaan yhteen tär-
keimmät Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskuksessa ja virastois-
sa käytettävät raportit, sekä tehdä selkokielinen selvitys, mitä eri raportit sisältä-
vät ja miten niitä voidaan hyödyntää.  
Ohjekirjan tarkoituksena oli vähentää raportointiryhmälle kohdistettujen palvelu-
pyyntöjen määrää, jonka seurauksena palvelupyyntöihin sidotun työajan käyttö 
vähenee sekä tehokkuus ja resurssien kohdentaminen paranevat. Lisäksi tar-
koituksena oli, että asiakkaat oppisivat käyttämään raportteja itse paremmin, 
jonka seurauksena myös raportointiryhmän tarjoaman BI-koulutuksen tarve vä-
henee. Toimeksianto saatiin Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukes-
kuksen raportointiryhmältä.   
Opinnäytetyössä käytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmää ja 
tiedot kerättiin haastattelemalla Palkeiden raportointiryhmää ja tutkimalla raport-
teja sekä niiden käsikirjoja.  
Opinnäytetyön teoreettinen viitekehys perustuu Palvelukeskusmalliin ja BI-
raportointiin. Lisäksi tässä opinnäytetyössä perehdytään Kieku-hankkeeseen ja 
Palkeissa käytettävään BI-raportointiin. 
Opinnäytetyön tuloksena syntyi BI-raportoinnin ohjekirja, joka tulevaisuudessa 
palvelee niin Palkeita kuin muitakin valtion virastoja. Ohjekirjaa voidaan myös 
hyödyntää Palkeiden sisäisenä perehdytysmateriaalina uusille BI-raportoinnin 
käyttäjille. 
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The purpose of the study was to develop a guide where all the most used BI-
reports in The Finnish Government Shared Services Centre for Finance and HR 
(Human Resources) are collected together and to make a clear explanation, 
what every report includes and how to use them.  
The purpose of the guide is to decrease reporting groups workload and help 
their customers to use BI-reporting better. The work was commissioned by The 
Finnish Government Shared Services Centre for Finance and HR known as 
Palkeet.  
The thesis consists of: theory and empirical part. The theory part is about Busi-
ness Intelligence and BI-reporting in general. In addition, The Shared service 
Centre model was presented. Also The Finnish Government Shared Services 
Centre for Finance and HR and Implementation of Kieku in central government 
was explained. The empirical part considers how the project proceeded, how it 
was implemented and what the results were. 
The final result of this thesis was a BI-reporting guide for the The Finnish Gov-
ernment Shared Services Centre for Finance and HR. The guide will serve all 
Finnish governments BI-report users and it can also be used to support the new 
employee orientation. 
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Termit ja lyhenteet 
 
Alla olevassa taulukossa on kuvattu opinnäytetyöhön liittyvät termit ja lyhenteet 
 
SAP BI                     Tietovarasto ja raportointi  
 
SAP FICO Operatiivinen kirjanpidon järjestelmä 
 
SAP HCM Operatiivinen henkilöstöhallinnon järjestelmä 
 
CGI IT-alan palveluyritys, joka tuottaa valtiolle muun muassa 
Kiekupalvelun 
 
Talouden raportit Sisältävät taloustietoa, lisäksi valikoitua henkilöstötietoa 
 
HR raportit Sisältävät erilaista henkilöstö- ja palkkatietoa koko organi-
saatiosta  
 
LKP Liikekirjanpito 
 
TAKP Talousarviokirjanpito 
 
 
(Valtionkonttori 2015: BI-raporttien käyttö, s. 5-6.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
1 Johdanto 
Liiketoimintatiedon hallinta eli Business Intelligence on yksi nopeasti kehittyvistä 
tietotekniikan alueista. Yritykset ja julkihallinnonorganisaatiot ovat yhä useam-
min tulleet siihen tulokseen, että operatiiviset perusjärjestelmät eivät ole enää 
riittäviä palvelemaan vaativia tietojen analysointi- ja raportointitarpeita. Organi-
saatioiden suuret tietomassat tulee pyrkiä hallitsemaan, jotta päätöksenteon 
tueksi saataisiin uutta informaatiota. Tiedot jalostetaan erilliseen omaan tietova-
rastotietokantaansa, josta niitä voidaan hyödyntää erilaisilla raportointi- ja ana-
lysointiratkaisuilla. BI-ratkaisut lähtevät liikkeelle tarpeista joita esiintyy liiketoi-
minnassa. (Hovi, Hervonen & Koistinen 2009, s. 6.) 
Opinnäytetyö toteutetaan toiminnallisesti Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon 
(Palkeet) toimeksiantona. Opinnäytetyössä tutkitaan toimeksiantajan BI-
raportointia. Työ on rajattu koskemaan neljää talous- ja viittä henkilöstöhallin-
non raporttia.  
Opinnäytetyö tehdään laadullisena toimintatutkimuksena. Opinnäytetyö sisältää 
sekä teoria- ja empiriaosuuden. Teoriaosuus käsittelee Palvelukeskusmallia, 
Business Intelligenceä sekä BI-raportointia. Empiriaosuudessa käsitellään case 
yritystä ja valtion BI-raportointia sekä Kieku-hanketta. Lisäksi empiriaosuudessa 
käsitellään itse toimeksiantoa.  Opinnäytetyötä varten haastatellaan Palkeiden 
raportointiryhmän työntekijöitä.  
1.2 Opinnäytetyön tavoite 
Opinnäytetyön toimeksiannon sain Palkeiden raportointiryhmältä. Toimeksianto 
tuli aidosta tarpeesta, jonka raportointiryhmä on työssään kohdannut.  
Kieku-hanke alkoi vuonna 2008 ja sen myötä käyttöön tullut BI-raportointi on 
monelle vielä uusi asia. Opinnäytetyön ideaksi muodostui tehdä apuväline, jon-
ka avulla voitaisiin helpottaa BI-raportoinnin käyttöä. Valtiolla ei ole ollut vielä 
selkokielistä opasta käytetyimmistä raporteista, joten tälle ohjekirjalle on ollut 
tarvetta sekä Palkeiden että virastojen näkökulmasta.  
Tavoitteeksi tuli tehdä ohjekirja, josta selviää, mitä tietoja eri raportit sisältävät, 
miten niitä voidaan hyödyntää ja millä käyttöoikeuksilla raportteja voidaan käyt-
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tää. Ohjekirjan tarkoituksena olisi siten vähentää raportointiryhmän tarjoaman 
BI-raporttien käyttöavun tarvetta ja helpottaa raporttien käyttöä.  
Valtiolla on monia erilaisia BI-raportteja ja lisäksi eri virastoilla voi olla räätälöity-
jä raportteja. Koska ohjekirjan tarkoitus oli olla mahdollisimman monikäyttöinen, 
rajattiin ohjekirja koskemaan yleisesti käytetyimpiä neljää taloushallinnon sekä 
viittä henkilöstöhallinnon raporttia. 
1.3 Toiminnallinen tutkimus 
Koska opinnäytetyön tarkoituksena oli tehdä ohjekirja yritykselle, kutsutaan sitä 
silloin toiminnalliseksi opinnäytetyöksi. Tämän aiheen kannalta toiminnallinen 
tutkimusmenetelmä oli sopivin, koska tavoitellaan työelämässä käytännön toi-
minnan ohjeistamista ja opastamista sekä toiminnan järkeistämistä. Ohjekirjan 
päätarkoituksena onkin juuri selkeyttää ja ohjeistaa raporttien käyttöä. Toimin-
nallisen tutkimuksen tarkoituksena on etsiä ongelma, kuvailla prosessi ja analy-
soida prosessin vaiheet ja kehittää käytäntöä. Tämän kaltaista opinnäytetyötä 
voidaan myös kutsua monimuotoiseksi opinnäytetyöksi. (Vilkka & Airaksinen 
2003, s. 9.) 
Toimintatutkimuksen tarkoituksena on kerätä tutkimusaineistoa, jonka avulla 
tutkija ymmärtää tutkimuskohdettaan ja näin pystyy luomaan tutkimustyönsä 
tuloksen, joka tässä tapauksessa on ohjekirja. Toimintatutkimuksen avulla kehi-
tetään esimerkiksi uutta lähestymistapaa todettuun ongelmaan, joka liittyy käy-
tännönläheiseen toimintaan. Toimintatutkimuksessa toteutuu samanaikaisesti 
toiminta ja tutkimus. (Anttila 2015.)  
Tässä opinnäytetyössä tutkimusaineisto kerättiin Palkeiden raportointiryhmää 
haastattelemalla ja tutustumalla itse raportteihin sekä niiden teknisiin käsikirjoi-
hin. Toiminnallisessa tutkimuksessa on tapana kerätä mahdollisimman moni-
puolista lähdeaineistoa ja tutustua sen sisältöön, vertailla saatua tietoa ja ha-
vainnoida aineistoa sekä luoda sen pohjalta uutta. Toiminnalliselle tutkimukselle 
on tyypillistä painottaa käytäntöä. Toiminnallisessa opinnäytetyössä opastus tai 
ohjeistus tehdään aina jollekin tai jonkun käytettäväksi, koska tavoitteena on 
toiminnan selkeyttäminen ohjeistuksen avulla. Ohjeistuksen kohderyhmä on 
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määritelty tarkasti, koska se ratkaisee ohjekirjan sisällön ja auttaa myös opin-
näytetyöprosessin toteuttamisessa. (Vilkka & Airaksinen 2003, s. 38, 40.) 
Tämä toiminnallinen opinnäytetyö on tehty työelämän kehittämiseksi. Se palve-
lee Palkeiden toiminnan kehittämistä sekä raportointiryhmän asiakkaiden oh-
jeistamista. Se tulee parhaimmillaan toimimaan työelämässä auttavana ohjekir-
jana. Siten se toimii osana koko toiminnan kehittämistä, joka tuo usein muka-
naan myös taloudellista etua. (Lumme et al. 2006.) 
1.4 Teoreettinen viitekehys 
Tämä opinnäytetyö koostuu teoria- sekä empiriaosuuksista. Opinnäytetyön teo-
riaosassa käsitellään yleisesti palvelukeskusmallia, Business Intelligenceä ja BI-
raportointia. Osana empiriaa toimeksiannon ohella käsitellään, mitä BI-
raportointi tarkoittaa valtiolla ja esitellään Valtion talous ja henkilöstöhallinnon-
palvelukeskus sekä Kieku-hanke. 
Palvelukeskusmallin tarkoituksena on tuottaa kustannussäästöjä valtion talous-
hallinnossa ja Kieku-hankeen mukana tuleva BI-raportointi tukee tätä mallia. BI-
raportointi on kaikille valtion virastoille yhteinen ja palvelukeskusmallin mukai-
sesti se yhtenäistää valtion taloushallintoa. Lisäksi palveluskeskusmallin mukai-
sesti BI-raportointi on yhteinen kulu eikä jää minkään yksittäisen viraston ylläpi-
tämäksi tai vastuulle kertakustannuksena. (Valtiokonttori 2015a.) 
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2 Palvelukeskusmalli 
Palvelukeskuksella tarkoitetaan erillistä itsehallinnollista liiketoimintayksikköä, 
johon organisaatio on keskittänyt esimerkiksi taloushallinnon ja henkilöstöhal-
linnon toimintoja. Palvelukeskusten perusideana on, että keskittämällä lisätään 
organisaation tehokuutta sekä vähennetään kustannuksia. Lisäksi pyritään nos-
tamaan yrityksen arvoa ja parantamaan sisäisiä palveluita. Palvelukeskus tarjo-
aa etukäteen sovittuja palveluita organisaatiolle.  Palvelujen keskittämisen avul-
la organisaatio voi keskittyä muihin toimintoihin paremmin. (Janssen & Joha  
2006, s. 104.) 
Palvelukeskusmalli tukee ydintoimintaa. Tuottamista tukevat toiminnot, osaami-
nen ja infrastruktuuri keskitetään yhteen paikkaan ja varsinaiset ydintoiminnot 
säilytetään alkuperäisessä organisaatiossa. Palvelukeskukselle annetaan mah-
dollisuus kasvaa, jotta voidaan saavuttaa todellisia mittakaavahyötyjä. Palvelu-
keskus ohjaus perustuu asiakasohjaukseen. (Palvelukeskuksen perustamisen 
periaatelinjaukset 2004, s. 3.) 
Palvelukeskusmallin perustaminen ei ole itsestäänselvyys organisaatioille. Kui-
tenkin tämän päivän globalisoituva liikemaailma sekä vaativat asiakkaat saavat 
yritykset miettimään kustannustehokkaampia ratkaisuja.  (Vand der Linden et al. 
2006, s. 181.)  
Partanen (Tilisanomat 2005/4 s. 47) toteaa artikkelissaan, että palvelukeskus-
ten perustamisen neljä keskeistä perustetta on: kustannussäästöt, transak-
tiopalveluiden hoitaminen tehokkaammin, prosessien standardisointi sekä asia-
kaspalvelun ja sen laadun parantaminen. Lisäksi yrityksissä toistuvasti reskont-
rassa sekä tilipidossa tehdään samoja asioita, joten on järkevämpää keskittää 
nämä toiminnot yhteen paikkaan. Näin voidaan saavuttaa kustannussäästöjä.  
Palvelukeskusmallilla voidaan lisätä talouden lisäarvopalveluita, sekä kehittää 
henkilöstön osaamista ja taloushallinnonprosesseja. Yksi suurimmista hyödyistä 
palvelukeskuksissa on se että kaikki osaaminen on keskitetty yhteen paikkaan, 
jolloin palvelutaitoinen ja osaamiskykyinen henkilöstö hoitaa tehtävänsä palve-
lukeskuksessa ja antaa organisaatiolle mahdollisuuden keskittyä ja parantaa 
omaan ydintoimintaansa. (Partanen 2005.) 
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Palvelukeskuksen perustamisen syynä nähdään yleensä vain taloudelliset pe-
rusteet. Monesti ajatellaan, että organisaatiossa katsotaan vain tulosta ja palve-
lukeskuksen perustaminen on vain uusi syy työntekijöiden vähentämiseksi. To-
dellisuudessa palvelukeskuksiin siirretään yritysten tukitoimintoja, ja varsinainen 
organisaation ydinosaaminen pysyy siellä missä se aina on ollutkin. Tämä 
mahdollistaa suuren edun organisaation toiminnalle.  Alla olevassa kuvassa 
(Kuva 1) on havainnollistettu palvelukeskuksen tuottamaa hyötyä. Vasemmalla 
puolella kuvassa organisaation eri osissa on kolmen värisiä palikoita, joilla ku-
vataan tukitoimintoja. Jokaisessa yrityksen osassa tehdään samoja asioita, joka 
ei ole niinkään järkevää. Oikealla puolella kuvassa tukitoiminnot on sijoitettu 
palvelukeskukseen jolloin eri organisaation eri osat voivat keskittyä tärkeämpiin 
tehtäviin. (Van Der Linden et al. 2006, s. 173-174, 182.) 
Kuva 1. Erillisistä toiminnoista palvelukeskusmalliin 
Palvelukeskuksen toiminta mahdollistaa siis edellytykset tehdä asiat paremmin 
niin tukitoiminnoissa kuin ydinorganisaatiossa. Myös tiedonkulku helpottuu ja 
yritys pystyy mukautumaan markkinatilanteiden muutoksiin paremmin. (Van Der 
Linden et al. 2006, s. 173-174, 182.) 
2.1 Palvelukeskusmallin haasteet 
Palvelukeskusmallin onnistumisessa on omat haasteensa. Aina kun organisaa-
tion toimintoja sijoitetaan uuteen paikkaan, kokee organisaatio suuren muutok-
sen. Palvelukeskukseen toimintojen sijoittaminen edellyttää muutoksia myös 
muualla kuin organisaatiossa. Työntekijät jotka aikaisemmin ovat työskennelleet 
yksittäisissä organisaation toimipisteissä, sijoitetaan nyt mahdollisesti aivan uu-
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teen toimintaympäristöön, joka vaatii sopeutumista ja muutoskykyä. Lisäksi or-
ganisaation teknologia sekä liiketoimintastrategiat pitää pystyä sisällyttämään 
uuteen toimintamalliin. (Van Der Linden et al. 2006, s. 183.) 
Feureyn artikkelissa (2012) kerrotaan, että yksi vaikeimmista haasteista on itse 
palvelukeskusmallin prosessi, jotta se tehdään oikein ja varmistetaan sen onnis-
tuminen. Palvelukeskusmallissa yleensä maksimoidaan yrityksen toiminta au-
tomaation ja standardisoinnin kautta.  
Palvelukeskuksen menestymistä voi olla vaikea mitata. Alan asiantuntijat koh-
taavatkin yleensä ongelmana sen, miten mitata palvelukeskuksen tehokkuutta 
ja tuottavuutta, verrattaessa alan kilpailijoihin. Avain menestykseen löytyy, kun 
tiedetään mitä suorituskykymittareita tulee käyttää. Mittareiden käyttö helpottaa 
organisaatioiden vertailua ja kertoo tehokkuudesta ja tuottavuudesta. (Feurey 
2012.) 
Yksi tavallisimmista ongelmista, jonka palvelukeskukset kohtaavat, on teknolo-
gia. Palvelukeskuksissa tarvitaan eri prosesseille erilaisia teknologiaratkaisuja 
ja näitä ratkaisuja voi olla yhdessä palvelukeskuksessa tuhansia. Teknologialla 
lisätään palvelukeskuksen operatiivista tehokkuutta. Ongelmaksi on kuitenkin 
muodostunut se, että palvelukeskuksissa ei aina tiedetä, mitä teknologiaa tulisi 
käyttää ja missä sitä tarvitaan, jotta tehokkuutta voitaisiin lisätä. (Feurey 2012.) 
Johtamistavan muuttaminen on pakollista ja samalla se myös on yksi haasteis-
ta, joka palvelukeskusmallissa yleensä kohdataan. Palveluiden keskittäminen, 
automatisointi ja standardisointi vaativat ajatuksen totuttamista työntekijöille. 
(Feurey 2012.) 
Palvelukeskuksen menestyminen on monista tekijöistä kiinni, vaikka teknologia, 
johtaminen ja kilpailukyky menisivätkin suunnitelmien mukaan, voi organisaatio 
kohdata muita haasteita prosessin aikana. Parhaimmillaan kuitenkin palvelu-
keskusmalli voi parantaa organisaation toimintaa ja tulosta sekä keskittää osan 
toiminnoista ja parhaista osaajista yhteen paikkaan. 
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3 Business Intelligence 
Tässä kappaleessa käsitellään yleisellä tasolla Business Intelligenceä sekä BI-
ratkaisujen tavoitteita. Lisäksi syvennytään BI-raportointiin.  
Liiketoimintatiedon hallinta eli Business Intelligence on yksi nopeasti kehittyvistä 
tietotekniikan alueista. Yritykset ja julkihallinnonorganisaatiot ovat yhä useam-
min tulleet siihen tulokseen, että operatiiviset perusjärjestelmät eivät ole enää 
riittäviä palvelemaan vaativia tietojen analysointi- ja raportointitarpeita. Organi-
saatioiden suuret tietomassat tulee pyrkiä hallitsemaan, jotta päätöksenteon 
tueksi saataisiin uutta informaatiota. Tiedot jalostetaan erilliseen omaan tietova-
rastokantaansa, josta niitä voidaan hyödyntää erilaisilla raportointi- ja analysoin-
tiratkaisuilla. BI-ratkaisut lähtevät liikkeelle tarpeista, joita esiintyy liiketoimin-
nassa. (Hovi, Hervonen & Koistinen 2009, s. 6.) 
Business Intelligence tarkkaa määrittelemistä voidaan kuitenkin pitää haastava-
na. Käytännössä jotkut pitävät sitä tiedon raportointina ja visualisointina, kun 
taas toiset liiketoimintatiedon hallintana. Yksinkertaisesti selitettynä BI on kaik-
kea sitä, kuinka hallita, ymmärtää ja analysoida ja kääntää yrityksen yhden ar-
vokkaimmista varoista eli, raakadata toimivaksi tiedoksi, joka parantaa yrityksen 
toimintaa. Käsite voidaan myös laajemmin määritellä koko organisaation laa-
juiseksi strategiaksi, joka tukee raportointia, analysointia ja päätöksentekoa or-
ganisaation eri tasoilla. (Abukari & Jog 2003; Azvine, Cui & Nauck 2005.) 
Business Intelligence on siis tietotekniikkaa, jolla pyritään parantamaan organi-
saation strategisia, taktisia ja operationaalisia päätöksiä hyödyntämällä useista 
eri lähteistä hankittua dataa, informaatiota ja tietämystä (Thierauf 2001, s.23). 
Käytännössä Business Intelligence on oikean informaation välittämistä oikeille 
päätöksentekijöille oikeaan aikaan (Abukari & Jog 2003). 
3.1 Tavoitteet  
BI-ratkaisujen päätavoitteena on nopeuttaa ja parantaa organisaation päätök-
sentekoa. Tavoite on alun perin lähtöisin varhaisimmista ratkaisuista. Lähtökoh-
taisesti on edelleen kysymys siitä, että saatetaan parempaa informaatiota käyt-
täjille, jotta voidaan tehdä parempia päätöksiä. Tämän päivän BI-ratkaisujen 
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tulisi olla yksiä edistyneimmistä päätöksenteon tuista. Toimivilla Business Intel-
ligence-ratkaisuilla voidaan nopeuttaa ja parantaa organisaation kykyä tehdä 
parempia päätöksiä operatiiviselta tasolta aina korkeimpaan johtoon asti. (Hovi, 
Hervonen & Koistinen 2009, s. 80.)   
Toinen BI:n keskeinen tavoite on vastata käyttäjien tietotarpeisiin. Nykypäivän 
liiketoiminnassa on yhä tärkeämpää saada oikeaa tietoa oikeaan aikaan. Busi-
ness Intelligence-ratkaisujen keskeinen tavoite onkin tuottaa informaatiota val-
miiksi mietityllä tavalla ja mahdollistaa ennalta määräämättömiin tietotarpeisiin 
vastaaminen nopeasti ja tehokkaasti. Yrityksellä voi olla tarpeena saada tietoa 
tuotteen myyntivolyymistä halutulta ajankohdalta. BI:n tuomat raportointimah-
dollisuudet tarjoavat keinoja, joilla tämän kaltaisiin tietotarpeisiin pystytään vas-
taamaan nopeasti ja tehokkaasti. (Hovi, Hervonen & Koistinen 2009, s. 80–81.)  
Kolmas tavoite on tukea organisaation strategiaa ja tavoitteisiin pääsyä. Tämä 
on yksi haasteellisimmista BI:n tavoitteista. Yleensä BI-ratkaisut ovat vaikeasti 
kytkettävissä ylemmän tason strategisiin tavoitteisiin. Tämän ongelman ratkai-
suun on kehitetty tunnuslukujen seurantaa tarkoitettu mittaristoratkaisu sekä 
monipuoliset budjetointi ja suunnitteluvälineet. (Hovi, Hervonen & Koistinen 
2009, s. 80.)  
Hocevar & Jaklic (2010) tutkimuksessaan toteaa, että Business Intelligence voi 
tuoda monia hyötyjä organisaation liiketoimintaan. BI-ratkaisulla tavoitellaan 
nopeampaa ja helpompaa pääsyä informaatioon, säästöjä informaatiot teknolo-
giassa sekä parempaa asiakastyytyväisyyttä sekä yrityksen kilpailukyvyn para-
nemista markkinoilla.  
Näiden tavoitteiden lisäksi Business Intelligence-ratkaisuilla pyritään paranta-
maan käyttäjien omatoimisuutta tietotarpeiden suhteen sekä vähentämään kus-
tannuksia ja lisäämään operatiivista tehokkuutta (Hovi, Hervonen & Koistinen 
2009, s. 81).  
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3.2 BI-raportointi 
Kuten aikaisemmin jo mainittu, Business Intelligence voidaan myös määritellä 
tiedon raportoinniksi. BI-raportointi onkin yksi Business Intelligencen tärkeim-
mistä hyödyntämismuodoista.  
Business Intelligenceä hyödyntäviä tietokantajärjestelmiä on markkinoilla paljon 
tarjolla. Yleisempi niistä ovat SAP, IBM ja SAS (Tivi 2013). BI-ohjelmistoissa 
raportit rakennetaan tietokantakyselyillä tietovarastoon. Nämä tietokannat eivät 
ole kuitenkaan ainoita lähteitä. joista raportteja voidaan rakentaa. Crystal Re-
ports- raportointiohjelmassa esimerkiksi tietolähteinä voidaan käyttää XML-
dokumentteja, palvelimen lokitietoja tai vaikkapa Microsoft Exchange-
ryhmäviestiohjelmaa tietokantojen lisäksi. (Peck 2008, s. 437, 491.)  
Tavallisesti luodaan vakioraportteja, joiden tarve on kuukausittainen tai jopa 
viikoittainen mutta pääsääntöisesti niitten tarve on säännöllinen. Yleisesti rapor-
tointiohjelmissa pystytään valitsemaan tarvittavat tietoelementit, joista raportille 
muodostuu tiedot. Kysely voidaan esimerkiksi rajata koskemaan vain jotain tiet-
tyä vuotta. Lisäksi on olemassa Ad hoc-raportteja, joilla tarkoitetaan käyttäjän 
tai tietotekniikan ammattilaisen tekemiä raportteja, joita ei ole määritelty etukä-
teen vaan ne tehdään tilanteen mukaan. Raportointityökalun on oltava helppo-
käyttöinen, koska osa Ad hoc-raporteista luodaan vain kerran raporttien spon-
taaniuden takia. Toimiva raportointityökalu mahdollistaa käyttäjiä luomaan te-
hokkaasti ja nopeasti Ad hoc-kyselyitä, jotka tukevat organisaation päätöksen-
tekoa. (Hovi, Hervonen & Koistinen 2009, s. 87–88, 165.)  
Raportit sisältävät paljon tietoa ja siksi onkin oleellista, että raporttia voidaan 
ryhmitellä ja lajitella. SAP BI:ssä raporteille on mahdollista valita vapaista omi-
naisuuksista erilaista tietoa ja suodattaa sitä. Esimerkiksi projektin tiedot voi-
daan ryhmitellä työntekijän mukaan tai sen tapahtumat päivämäärän mukaan. 
Kun raporttia pystytään järkevästi lajittelemaan ja ryhmittelemään on käyttäjän 
helpompi löytää etsimänsä tiedot.  Muita raportoinnin perusominaisuuksia ovat 
muun muassa erilaiset laskentakaavat ja graafit. Jos raportilta ei löydy jotain 
tietoa valmiina, voi käyttäjä laskentakaavojen avulla luoda sellaisen. Laskenta-
kaavoissa voidaan käyttää myös edistyksellisempiä laskentatapoja kuten arit-
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meettisia ja loogisia operaatioita sekä funktioita. Aritmeettiset laskentatavat ovat 
perinteisesti yhteen-, vähennys-, kerto- ja jakolaskuja, kun taas loogisia las-
kuoperaatioita ovat ja- tai joko-tai-laskut. Laskentakaavat voidaan tallentaa ja 
hyödyntää myöhemmin raportoinnissa. Raporttiin tehtävillä graafeilla pystytään 
taas tuomaan esiin raportin pääkohtia. (Bouman & van Dongen 2009, s. 395–
397.) 
Raportille pystytään myös luomaan erilaisia parametreja. Valmista parametrisoi-
tua raporttia voidaan helposti jakaa muille käyttäjille tai rakentaa muuttuvia ele-
menttejä. Raportti on myös helposti päivitettävissä eri käyttäjien toimesta. En-
nen raportin käyttöä se pyytää käyttäjää määrittelemään haluamansa hakueh-
dot. Valmiina parametrina voidaan esimerkiksi pitää aikaa tai tuoteryhmää. Pa-
rametreja muuttamalla pystyy käyttäjä muokkaamaan raporttia vastaamaan 
omia tarpeitaan. Parametrit voidaan luoda siten että ne on sidottu käyttäjätun-
nuksiin, jolloin ohjelma määrittelee jo valmiiksi ne tiedot, joihin käyttäjällä on 
oikeus. (Hovi, Hervonen & Koistinen 2009, s. 90.) 
On-line Analytical Processing eli OLAP on yksi BI-ratkaisujen ja raportoinnin 
moniulotteisin tiedon analysointi välinen. OLAP tarjoaa moniulotteisen näkymän 
liiketaloudellisen tiedon analysointia varten, jolla pyritään nopeuttamaan kysely-
jen suoritusta ja helpottamaan raporttien käyttöä. Ratkaisulle tyypillistä on hie-
rarkioiden hyödyntäminen ja tietojen summaaminen. OLAP-ratkaisun ominais-
piirteenä on se, että käyttäjä pääsee suoraan kiinni analysoitavaan tietoon ilman 
erillisiä kyselyjä tai muita välivaiheita. OLAP-ratkaisun tiedot koostuvat niin sa-
notuista kuutioista joilla on eri ulottuvuuksia. Esimerkiksi alussa on kuutio, joka 
sisältää myynnin. Sen rinnalle lisätään uusi ulottuvuus, aika, jolloin alkuperäinen 
summa jakaantuu eri vuosille ja informaatioarvo kasvaa. Näin voidaan ymmär-
tää, miten vuoden myynti on saavutettu. Ulottuvuuksia lisäten saadaan luvulle 
enemmän tietoa. OLAP-ratkaisulle tyypillisessä hierarkioiden hyödyntämisessä 
käyttäjä pystyy saamaan lisää tietoa. Kuutioiden rakenteisiin mallinnetaan tuot-
teisiin, aikaan tai maantieteeseen liittyviä hierarkioita, joihin käyttäjät voivat tar-
vittaessa porautua ja saada luvuista tarkempaa tietoa. (Hovi, Hervonen & Kois-
tinen 2009, s. 91–92, 93.) 
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4 BI-raportointi valtiolla  
Valtiolla BI-raportointi (kuva 2, s. 17) toteutetaan SAP BI:ssä, joka on osa valti-
on Kieku-hanketta. Tietovarastoraportoinnilla voidaan toteuttaa monipuolisesti 
raportointitarpeita ja käyttäjät voivat muokata raporttien näkymään haluamaan-
sa muotoon. Raportointiin pääse Kieku-portaalin kautta. (Valtionkonttori 2010, s. 
2.) 
BI-raportoinnin käyttötarkoitus on tarjota yhteenvetotyyppistä raportointia ja tie-
toa pidemmälle ajalle. Yksityiskohtainen rivitason raportointi jota kutsutaan 
myös operatiiviseksi raportoinniksi, toteutetaan lähdejärjestelmästä itsestään. 
(Valtionkonttori 2015: Kieku käyttöönotto valtionhallinnossa.) 
BI-raportointi tukee taloustiedon analysoinnin ja johdon tukemisen tavoitteita. 
Järjestelmään on toteutettu rajattuun tarpeeseen suunniteltuja raportteja. Ra-
portit liittyvät perusjärjestelmän avulla tehtäviin talous ja henkilöstöhallinnon 
perusprosesseihin. (Valtionkonttori 2010, s. 2.)  
Talouden seurantaan liittyviä raportteja virastojen käyttöön on sisäisestä las-
kennasta, budjetin seurannasta, projekteista ja myynnistä. Lisäksi tietovaras-
tossa on kirjanpidon raportteja ensisijaisesti viraston ja palvelukeskuksen ta-
loushallinnon ammattilaisille kirjanpidosta ja valtuuksien hallinnasta. Henkilös-
töhallinnon raportointia tukevat raportit liittyvät muun muassa henkilötyövuosi 
raportointiin ja henkilöiden perustietoihin. Lisäksi raportoinnista löytyy pelkäs-
tään esimiehille suunnattuja raportteja. Esimiehet pääsevät tarkastelemaan ra-
porttien avulla alaistensa henkilötietoja, poissaoloja sekä muita tietoja kuten 
tutkintoja ja koulutuksia. (Valtionkonttori 2015: Kieku käyttöönotto valtionhallin-
nossa.) 
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Kuva 2. BI-raportoinnin tietojärjestelmä (Palkeet 2015, Koulutusmateriaali BI 
talousraportointi E3) 
Kuvassa 2 on esitetty BI-raportoinnin kaavio. Perusjärjestelmiin kuten SAP 
Ficoon ja SAP HCMään päivitetään tietoja, joista ne siirtyvät BI-raporteille ja 
lopulta käyttäjien hyödynnettäväksi. Raportoinnin aineisto päivitetään joka yö. 
(Valtionkonttori 2015: BI-raporttien käyttö, s. 5.)  
Järjestelmästä löytyy erilaisia raportteja. Raportit on jaoteltu kuuteen eri luok-
kaan. Raportteihin annetaan käyttöoikeudet työtehtävien mukaan ja käyttöoi-
keuksien mukaiset raportit ilmestyvät Kieku-portaaliin. Kuvassa 3 on esitetty, 
minkälaisia raportteja on olemassa valtion BI-raportoinnissa. Opinnäytetyön 
tuloksena tehtävä ohjekirja käsittelee Talouden seurannan ja HR-
asiantuntijoiden käytetyimpiä raportteja.  
 
 
 
 
 
Kuva 3. Kieku-portaalin raportit 
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Kieku-hanke 
Kieku-hankkeen tavoitteena on tehostaa ja parantaa valtion talous- ja henkilös-
töhallinnon palveluiden laatua sekä yhtenäistää näitä järjestelmiä, jonka loppu-
tuloksena ovat yhtenäinen järjestelmäkokonaisuus ja siihen liittyvä integraatio-
ratkaisu (Viitasaari 2015 s.8). Kieku-hankkeen prosesseja ovat tehostaa valtion 
talous- ja henkilöstöhallinnon toimintaa, tukea valtion palvelukeskusmallia entis-
tä paremmin, luoda parempi pohja työnjaolle virastojen ja palvelukeskuksen 
välillä, lisätä joustavuutta resursoinnissa sekä mahdollistaa tasalaatuisen palve-
lun (Valtionkonttori 2015: Kieku käyttöönotto valtionhallinnossa).  Kieku-hanke 
tulee kokonaisuudessaan tukemaan palvelukeskusmallia sekä valtion yhteisiä 
prosesseja ja rooleja (Kieku- Taloushallinto, s. 2). 
Kieku-tietojärjestelmä perustuu SAP:n ja CGI:n valmistuotteisiin ja se koostuu 
seuraavista perusjärjestelmistä (Valtionkonttori 2015: Kieku käyttöönotto valti-
onhallinnossa):   
• Kieku-taloushallinnosta (SAP FICO) 
• Kieku-henkilöstöhallinnosta (SAP HCM)  
• Palkoista (CGI Palkat) 
• Ajanhallinnasta (CGI Ajanhallinta) 
• Palveluaikalaskennasta (CGI Palveluaikalaskenta) 
• Vuosilomasuunnittelusta (CGI Vuosilomasuunnittelu) 
(Valtionkonttori 2015: Kieku käyttöönotto valtionhallinnossa). 
 
Kieku tulee käyttöön ministeriöissä ja virastoissa vuosien 2012–2016 aikana, 
joka tapahtuu ministeriön, hallinnonalan virastojen, Valtiokonttorin, Palkeiden ja 
CGI:n yhteistyönä. Ensimmäisenä Kiekuun liittyivät vuonna 2011 Valtionkontto-
ri, Suomen Akatemia ja Valtion asuntorahasto. Sen jälkeen seuraavana vuonna 
Maahanmuuttovirasto ja Pelastusopisto ja tämän jälkeen virastot ovat liittyneet 
erissä. (Valtionkonttori 2015: Kieku käyttöönotto valtionhallinnossa.) 
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Alla olevassa kuvassa (kuva 4) on havainnollistettu aikataulu virastojen siirtymi-
sestä Kiekuun:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 4. Virastojen Kiekuun siirtyminen (Leander 2015) 
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5 Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus Palkeet 
Palkeet eli Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus toimii konserni-
palvelujen tuottajana valtionvarainministeriön hallinnonalalla. Palvelukeskus 
tuottaa palveluita niin eri valtionvirastoille kuin eri rahastoille ja laitoksille sekä 
noin 80 000 palkansaajalle. Palkeissa työskentelee yli 700 talous- ja henkilöstö-
hallinnon osaajaa. (Palkeet 2015a.)  
Palvelukeskusmalli idea lähti tarpeesta parantaa valtion talous- ja henkilöstöhal-
linnon tehokkuutta. Idea tarpeelle saatiin jo 2000-luvun alussa ja selvitysten jäl-
keen tarpeellisia toimia lähdettiin kehittämään. Vuonna 2006 Valtioneuvosto 
linjasi, että kaikkien virastojen tulisi olla palvelukeskuksen asiakkaita tulevai-
suudessa, jolloin suurin osa virastoiden talous- ja henkilöstöpalveluista siirret-
täisiin palvelukeskukseen. Tähän tavoitteeseen onkin päästy ja kaikki valtion 
budjettitalouden piirissä olevat virastot hyödyntävät palvelukeskuksen tarjoamia 
palveluita. (Palkeet 2015b, s. 3.) 
Palvelukeskustoiminta valtionhallinnossa alkoi vuonna 2005. Ensin perustettiin 
vuonna 2006 oikeushallinnon palvelukeskus, sisäasianhallinnon palvelukeskus 
ja Valtiokonttorin palvelukeskus. Myöhemmin vuonna 2008 aloitti toimintansa 
Puolustushallinnon palvelukeskus. Samana vuonna Valtionneuvosto teki pää-
töksen, että kaikki palvelukeskukset yhdistetään yhdeksi uudeksi keskukseksi. 
(Palkeet 2015b, s. 6.)  
Vuonna 2010 nämä neljä talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskusta yhdis-
tyivät valtiovarainministeriön hallinnonalalle hallinnollisesti yhdeksi, useissa toi-
mipisteissä toimivaksi palvelukeskuksesi. Tukipalveluja keskittämällä valtion 
tarkoitus on lisätä toimintansa tuottavuutta, tehostaa toimintaprosesseja ja luo-
da virastoille mahdollisuuksia kohdentaa voimavarojaan ydintehtäviin. (Palkeet 
2014.) 
Palkeiden hallinnollinen päätoimipaikka sijaitsee Joensuussa. Toimintaa on 
myös Hämeenlinnassa, Mikkelissä ja Porissa (Valtiolle 2014).  
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5.1 Toiminta-ajatus 
Palkeiden toiminta-ajatuksena on edistää julkishallinnon toimivuutta tuottamalla 
talous- ja henkilöstöpalveluja kustannustehokkaasti sekä kehittää palvelujaan 
yhteisyössä asiakkaiden kanssa. (Valtionvarainministeriö 2013 s. 6.) 
Palvelutuotannon perus ajatuksena ovat, kumppanuus, tehokkaat sähköiset 
prosessit ja kustannustehokas konsernipalvelu. Palkeiden tuottamat palvelut 
hinnoitellaan omakustannusperusteisesti. Palvelukeskus osallistuu yhteistyössä 
Valtiovarainministeriön, Valtiokonttorin ja asiakkaiden kanssa valtion talous- ja 
henkilöstöhallinnon prosessien kehittämiseen. (Palkeet 2015a.) 
5.2 Organisaatiorakenne 
Valtion talous ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus toimii Joensuussa, joka on 
organisaationhallinnollinen päätoimipaikka. Lisäksi toimintaa on, Hämeen-
linnassa, Mikkelissä, Porissa (kuva 5). Joensuun lisäksi hallinnollisia tehtäviä on 
myös Hämeenlinnassa, joka on Palkeiden suurin toimipiste. Toiminta Hämeen-
linnassa on sijoitettu kahteen kiinteistöön Linnan- ja Suomen kasarmeille.  (Pal-
keet 2015a.)  
 
 
Kuva 5. Organisaatiokaavio (Palkeet 2015a) 
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Kuvassa 5 havainnollistetaan Palkeiden organisaatiorakennetta. Kuten aikai-
semmin jo mainittu, Palkeet toimii neljällä eri paikkakunnalla, missä jokaisella 
palvelukeskusyksiköllä on oma palvelujohtajansa. Lisäksi Palkeissa toimii ICT-
yksikkö, Hallintoyksikkö, Osaamiskeskus ja Controller-toiminto. Palkeiden toimi-
tusjohtajana toimii Pirjo Pöyhiä. (Palkeet 2015a.)  
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6 Raportoinnin ohjekirja case-yritykselle  
Sain toimeksiantona Palkeiden raportointiryhmältä tehdä selkokielisen BI-
raportoinnin ohjekirjan, josta selviää, miten Palkeissa sekä muissa virastoissa 
käytettäviä raportteja voi hyödyntää ja mitä tietoa raporteilta löytyy. Valtiolla oli 
olemassa jo entuudestaan raporteista tekniset käsikirjat, joissa kerrotaan niiden 
sisällöstä. Tehtävänäni olikin tutustua käytetyimpiin raportteihin ja niiden käsikir-
joihin ja koota niistä yksi yhteinen ohjeistus, josta selviää raporttien hyödyntä-
mismahdollisuudet. Lisäksi osana ohjekirjaa oli myös selvittää, millä käyttöoi-
keuksilla eri raportteja voi käyttää.  
Koska raportteja on monenlaisia, valittiin ohjekirjaan Palkeissa ja virastoilla käy-
tetyimpiä raportteja, jotta ohjekirja voisi palvella mahdollisimman monta BI-
raportoinnin käyttäjää. Ohjekirja sisältää ohjeet neljästä taloushallinnon- ja vii-
destä henkilöstöhallinnon raporteista. Ohjekirjan nimeksi tuli ”BI-raportoinnin 
raporttiohjeita, talous- ja henkilöstöhallinto.” 
6.1 Ohjekirjan toteutus 
Ohjekirjan toteutus oli moniosainen prosessi. Aluksi pidettiin palaverin raportoin-
tiryhmän kanssa, jossa kartoitettiin ryhmän tarpeita. Selvisi että asiakkailla eli 
muilla valtion virastoilla oli epäselvyyksiä raporttien käyttötarkoituksissa sekä 
niihin vaadittavissa käyttöoikeuksissa. Ratkaisuksi tähän suunniteltiin ohjekirjaa, 
josta selviäisi raporttien hyödyntämismahdollisuudet.   
Tiedot ohjekirjaan varten kerättiin teknisistä käsikirjoista ja raportointiryhmää 
haastattelemalla sekä tutustumalla itse BI-raportteihin. Tietoa käyttöoikeuksista 
löytyi raporttien teknistä käsikirjoista, sekä Palkeiden tarjoamasta käyttöoi-
keusmateriaalista.  
Haastattelu järjestettiin kahdessa erässä. Koska raportointiryhmässä työskente-
lee taloushallinnon sekä henkilöstöhallinnon raportoinninasiantuntijoita, oli jär-
kevää haastatella heitä eri kerroilla. Ensin haastattelin taloushallinnon raportoin-
tia ja käytin apunani kysymyksiä, jotka ovat liitteenä tämän opinnäytetyön lo-
pussa. Haastattelu toteutettiin vapaamuotoisena ja haastattelun tallentamisme-
todina käytettiin äänitystä. Sama toimintatapa toistui myös henkilöstöhallinnon 
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raportoinnin haastattelussa. Kun haastattelut olivat ohi, kirjoitin äänitykset puh-
taaksi ja lisäsin tiedot ohjekirjaan. 
Ohjekirjaan valittiin raportteja taloushallinnon ja henkilöstöhallinnon puolelta. 
Saaduista tiedoista syntyi ohjekirja, joka tulevaisuudessa tulee palvelemaan 
raportointiryhmää sekä heidän asiakkaitaan. Seuraavissa luvuissa 6.2-6.4 kuva-
taan toimeksiantajalle tehdyn ohjekirjan raportteja ja kerrotaan yleisesti käyttö-
oikeuksista. Raportit ovat itse ohjekirjassa samassa järjestyksessä.  
6.2 Taloushallinnon raportit 
6.2.1 Seuranta- ja vertailuraportti, suppea 
Suppea seuranta- ja vertailuraportti on suunniteltu seurantakohdekohtaisen tar-
kastelun monipuoliseen hyödyntämiseen. Raportti näyttää valitun kuukauden 
kuukausikohtaisen ja kumulatiivisen toteuma sekä vertailun vuositason budjet-
tiin. Oletusnäkymässä riveillä on liikekirjanpidon tuotto- ja kululaskelman mukai-
nen hierarkia.  Vapaissa ominaisuuksissa on käytettävissä mm. kaikki seuran-
takohteet. (Valtionkonttori 2015: Seuranta- ja vertailuraportti, suppea, s. 4.)  
Raportilta näkee kaikki seurantakohteet, joita virastolla on käytettävissä sekä 
niiden tiedot. Raportilla pääsee porautumaan tositetasoiselle tiedolle, jos käyt-
töoikeudet sallivat sen. Tositetasolta saadaan tarkempaa tietoa ja pystytään 
muun muassa todentamaan raportin Audit trail-ominaisuus. (Haastattelu, rapor-
tointiryhmä/taloushallinto.) 
6.2.2 Sisäisen laskennan analyysiraportti 
Sisäisen laskennan analyysiraportti on kirjanpidon ja palkkakustannusten yhdis-
telmäraportti. Raporttia voidaan hyödyntää projektien kokonaiskustannuksia 
tarkastellessa, sillä esimerkiksi projektin palkkakustannukset näkyvät raportilla. 
Raportilta ei näe suoraan, paljonko projektin määrärahoja on jäljellä, sillä rapor-
tilta ei löydy ”jäljellä” -saraketta. Sarakkeen voi kuitenkin luoda itse kaavaa käyt-
täen. Raportoitavaa aineistoa voi halutessaan rajata lisäksi kirjanpitoyksiköllä, 
segmentillä tai valitulla arvotyypillä. Kirjauskausi on pakollinen tieto. (Valtion-
konttori 2015: Jakopalkkaraportointi, s. 4.) 
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6.2.3 Projektin tulot ja menot raportti 
Projektin tulot ja menot -raportilla tarkastellaan projektien tuloja ja menoja ni-
mensä mukaisesti. Raportilta näkee suoraan projektien kuukausi- ja vuoden 
alusta kumulatiivisia tulot ja menot, pois lukien jakopalkat. Raportti ei sovi sel-
laisten projektien tarkasteluun, joille kirjataan työaikaa tai maksetaan palkkoja. 
Raportti ei sisällä käyttöomaisuuteen purkuja. (Haastattelu, raportointiryhmä/ 
taloushallinto.) 
Raportille suodattuvat automaattisesti ne segmentit ja projektit, joihin raportin 
käyttäjälle on annettu oikeus. Raportoitavaa aineistoa voi halutessaan rajata 
kirjanpitoyksiköllä. Raportti tuottaa tiedon valitulta kuukaudelta ja kumulatiivise-
na vuoden alusta valittuun kirjauskauteen saakka. (Valtionkonttori 2015: Projek-
tin tulot ja menot, s. 5.) 
6.2.4 Liikekirjanpidon tapahtumat (rivit)  
Liikekirjanpidon tapahtumat (rivit) -raportilla seurataan liikekirjanpidon tapahtu-
mia missä summat näkyvät myös kotivaluutassa, että tositevaluutassa. Raport-
tia käytetään muun muassa Audit trailin seurantaan sekä liikekirjanpidontilien 
summien tarkastamiseen.  Raportilla voidaan todentaa tositteen ketju porautu-
malla, jolloin näkyviin saa tositenumerot, joista summa on koostunut. (Haastat-
telu, raportointiryhmä/ taloushallinto.) 
6.3 Henkilöstöhallinnon raportit 
6.3.1 Toteutuneet tunnit 
Toteutuneet tunnit -raportilla raportoidaan henkilöiden ajanhallinnassa olevat 
hyväksytyt ja hyväksymättömät tunnit, kaikkia tunteja ja palkanlisän sekä suorit-
teiden määriä seurantakohteittain ja palkkalajeittain. Lisäksi raportilta saadaan 
tieto, millä syyllä henkilö on ollut poissa. Ajanhallinnasta siirretään järjestelmän 
laskemat työaikatapahtumat BI:lle. Siirto tehdään ajastetusti siten, että kerran 
vuorokaudessa siirretään edellisen vuorokauden aikana syntyneet työaikata-
pahtumat. (Valtionkonttori 2015: HR-asiantuntijan ajanhallinta, s. 3.) 
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6.3.2 Maksetut palkat 
Maksetut palkat –raportilla raportoidaan maksettuja palkkoja maksupäivittäin ja 
palkkalajeittain CGI Palkat -järjestelmästä saatavien tietojen avulla. Raportilla 
on lisäksi SAP HCM:stä saatavia henkilön perustietoja. (Valtionkonttori 2015: 
Maksetut palkat, s. 4.) 
Raportilta saadaan tieto maksetuista palkoista tapahtumapäivän mukaan. Ra-
portilta voidaan hakea palkkoja tietyltä tapahtuma-ajalta esimerkiksi tammikuu-
huhtikuu, jolloin nähdään ne palkat, jotka kohdistuvat kyseiseen tapahtuma-
aikaan. Hyvänä esimerkkinä voidaan pitää lomarahoja, joiden tapahtuma-aika 
on aikaisemmin kuin maksupäivä. Lomaraha maksetaan kesäkuussa, mutta 
tapahtuma-aika on toukokuussa. Jos raportilla haetaan tietoja tapahtuma-ajalla, 
lomarahat eivät näy raportilla. (Valtionkonttori 2015: Maksetut palkat, s. 4) 
6.3.3 Palkkarakenne 
Palkkarakenne–raportilla raportoidaan henkilön SAP HCM:n perustiedoissa ole-
via palkkasummia palkkalajeittain sekä henkilölukumääriä. Raportilta selviää 
henkilön perustietoihin sopimukselle tallennetut palkan perusteet palkkalajeit-
tain. Tämä raportti ei sisällä palkkajärjestelmän tietoja kuten toteutuneita palk-
koja, ylitöitä tai muita muuttuvia palkanosia. (Haastattelu, raportointiryhmä/ hen-
kilöstöhallinto.) 
Aikasidonnaiset perustiedot, kuten työntekijän organisaatioyksikkö ja ikäryhmä, 
määräytyvät palkkalajin voimassaolon viimeiseltä päivältä myös silloin kun ra-
portointikuukaudeksi on valittu kuluva kuukausi. Raportille ei pysty antamaan 
hakurajauksia eikä raportille nouse historiatietoa. Raportille saa valittua muun 
muassa henkilökohtaisenprosentin sekä vaativuustason. (Valtionkonttori 2015: 
Palkkarakenneraportti, s. 4.) 
6.3.4 HTV-ennuste seurantakohteittain (maksupalkat) 
HTV-ennuste seurantakohteittain–raportilla raportoidaan henkilötyövuosien to-
teumaa kuluvalta vuodelta. Tiedot päivitetään kuun 15.päivä, jolloin raportilla 
näkyy alustava toteuma. Loppuvuoden HTV näkyy raportilla ennusteena. En-
nusteen laskentatapa on eri kuin toteuman, joten sen tieto on vain suuntaa an-
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tava. Henkilötyövuodet näkyvät tällä raportilla maksettujen palkkojen seuranta-
kohteiden mukaan. (Valtionkonttori 2015: HTV-raportointi, s. 25.) 
6.3.5 Poissaolot virastotyöajassa 
Poissaolot virastotyöajassa –raportilla raportoidaan poissaolopäivien ja poissa-
olojen lukumääriä valittuna aikajaksona. Vapaista ominaisuuksista raportille on 
valittavissa myös poissaololajit eli poissaolon syyt, poissaolopäivät luokittelu, 
poissaolon alun viikonpäivä, peruskustannuspaikka, sekä ikäryhmittely muiden 
palvelussuhteen ja henkilön perustietojen lisäksi. Raportilla saadaan tietoon 
henkilön poissaolot ja läsnäolot virastotyöajassa. Tiedot päivittyvät raportille 
aina yön yli. (Haastattelu, raportointiryhmä/ henkilöstöhallinto.) 
 
Raportin tiedot tulevat SAP HCM:stä (Poissaolot ja läsnäolot) sekä csv-
tiedostosta (lomat). Aikasidonnaiset perustiedot, kuten työntekijän organisaatio-
yksikkö, määräytyvät raportille poissaolokuukauden viimeisen päivän mukaan. 
Aikasidonnainen ikäryhmä on saatavilla myös valitun päivän tilanteesta.  Pois-
saolopäivien luokittelu kertoo yhdenjaksoisesti HCM:ään tallennetun poissaolon 
keston. (Valtionkonttori 2015: poissaolot virastotyöajassa ja poissaolot kalente-
ripäivissä, s. 6.) 
6.4 Käyttöoikeudet 
Jotta eri raportteja voidaan käyttää, tarvitaan tietynlaiset käyttöoikeudet järjes-
telmiin. Selvitin eri raporttien teknisiä käsikirjoja tutkien sekä Palkeiden käyttö-
valtuushallinnon materiaaleja tutkien, mitä eri oikeuksia raporttien käyttöön tar-
vitaan. 
Raporttien käyttäjällä tulee olla käyttäjätunnus ja salasana, jolla mahdollistetaan 
kirjautuminen järjestelmään. Järjestelmä tarkastaa käyttäjän käyttöoikeudet kir-
jautumisen yhteydessä. Käyttöoikeuksia verrataan käyttäjän suorittamiin toimin-
toihin ja järjestelmä sallii ainoastaan käyttöoikeuksien mukaiset toiminnot. (Val-
tionkonttori 2015: SAP HR Käyttöoikeudet, s. 6.) 
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Käyttöoikeudet perustuvat käyttäjätunnukseen yhdistettäviin käyttöoikeusroolei-
hin ja rakenteellisiin oikeuksiin. Käyttäjälle voidaan antaa yksi tai useampi käyt-
töoikeusrooli. (Valtionkonttori 2015: SAP HR Käyttöoikeudet, s. 7.) 
Käyttäjänoikeus tietosisältöön tarkistetaan BI-raporteilla käyttöoikeusrelevant-
tien kohteiden avulla. Taloushallinnon raporteilla relevantteja voivat olla esimer-
kiksi kirjanpitoyksikkö tai virasto ja henkilöstöhallinnon raporteilla esimerkiksi 
organisaatioyksikkö tai työsopimus. (Valtionkonttori 2015: BI-raporttien käyttö, 
s. 7.) 
Portaalissa oikeuksilla saa raportoinnin välilehden ja seuraavanlaisen näkymän 
(Kuva 6). Näkymä vaihtelee oikeuksista riippuen. 
      
Kuva 6. Raportoinnin välilehti (Kieku-portaali) 
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Kieku-järjestelmässä yleisesti käyttöoikeuden perustuvat rooleihin ja niin myös 
BI-raportoinnissa. Käyttöoikeudet määräytyvät kohderyhmittäin seuraavanlai-
sesti:   
1. Esimiehen raportit: sisältävät erilaista henkilöstötietoa esimiehen alaisis-
ta ja alaisen alaisista. Käyttöoikeudet sisältyvät esimiesrooliin. 
2. Henkilöstöasiantuntijan raportit: sisältävät erilaista henkilöstö- ja palkka-
tietoa koko organisaatiosta (tai organisaation osasta johon kyseisellä 
henkilöstöasiantuntijalla on oikeudet) Käyttöoikeudet sisältyvät HR-
asiantuntija rooleihin. 
3. Talouden raportit: sisältävät taloustietoa, lisäksi valikoitua henkilöstötie-
toa (kuten tuntitiedot). Työntekijät joille annetaan talouden raporttien 
käyttöoikeuksia sisältäviä rooleja, ovat viraston vapaasti nimettävissä. 
Talouden raporttien käyttöoikeudet ovat edelleen rajattavissa raportointi-
alueittain: 
a. Kirjanpidon raportit (Tietosisältörajaus kirjanpitoyksikkötasolla).  
b. Talouden seuranta (Tietosisältörajaus virastotasolla). 
c. Projektit ja Hankkeet (Tietosisältörajaus virastotasolla, useamman 
viraston yhteisprojektitapauksissa mahdollisuus sisältörajaukseen 
projektitasolla).  
Kaikki talouden raportoinnin roolit sisältävät vaihtoehdon joko porautu-
misoikeudella kirjanpidon rivitasolle tai ilman porautumisoikeutta. (Valtionkontto-
ri 2015: BI-raporttien käyttö, s. 5.) 
6.5 Yhteenveto ohjekirjan työprosessista 
Opinnäytetyön tavoitteena oli valmistaa ohjekirja, joka tulisi tulevaisuudessa 
palvelemaan Suomen valtion eri virastoja sekä Palkeita itseään.  
Ohjekirjasta ei tullut täydellistä ohjetta raporttien käytöstä, vaan tuki, joka hel-
pottaa jatkossa raporttien käyttöä. Ohjekirja tulisi pääsääntöisesti jaettavaksi 
valtiolla kaikille BI-raportoinnin käyttäjille, jotka tarvitsevat lisäapua raporttien 
käytössä. Ohjekirjaa toimii mahdollisesti jatkossa myös apuna uusien työnteki-
jöiden perehdyttämisessä Palkeiden raportointiryhmässä. 
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Raporteista oli aikaisemmin ollut tekniset käsikirjat, joissa kerrotaan raporttien 
käytöstä ja käyttöoikeuksista, mutta niitä oli hankala käyttää ja ne ovat vaikea-
selkoisia. Raporttien käytöstä oli pidetty myös koulutuksia, mutta tarpeelliseksi 
oli koettu ohjetta, jossa tieto on koottu selkeästi yhteen. 
Ohjekirjasta tehtiin sähköinen versio. Näin sitä voidaan helpommin jakaa muille, 
ja muokata tarpeen vaatiessa. Ohjekirjassa on sisällysluettelo, jonka avulla on 
helppo etsiä tarvitsemansa ohjeet nopeasti. Jokaisen raportin perässä on kuvat-
tu millä työroolilla raporttia voi käyttää ja lisäksi teknisesti kerrottu käyttöoikeuk-
sista. Myös jokaisen raportin alussa on keltaisessa laatikossa korostettuna, tie-
dot joita raportista saa ja joita ei saa. Keltaisten laatikoiden tarkoituksena, on 
helpottaa ohjekirjan lukua ja tuoda lukijalle heti raportin tärkeimmät asiat esiin.  
Ohjekirjasta tuli 24-sivuinen. Jokaisesta raportista on kuvakaappaus, miten se 
näkyy Kieku-portaalissa. Ohjekirja alkaa johdannolla, jonka jälkeen kerrotaan 
raporttien käytöstä ja tämän jälkeen on selitetty termit ja lyhenteet.  Muutamissa 
kohdissa tekstiä on tehostettu lihavoinnilla. Ohjekirjan tekstin fonttikoko on 12 ja 
tekstityyli Tahoma. 
Ohjekirjan tekeminen oli osittain haastavaa. Lähdeaineiston tieto oli välillä vai-
keaselkoista ja tietoja piti kerätä monesta eri paikasta. Lisäksi käyttöoikeuksia 
tutkiessa kohtasin ongelmia, sillä käyttöoikeuksiin liittyvät ohjeet ja dokumentit 
Palkeissa olivat vaikealukuisia. Toisaalta ohjekirjan tekemistä helpotti se, että 
aihe oli raportointiryhmälle tuttu ja sain heiltä paljon tukea ohjekirjan tekoon. 
Ohjekirjasta tuli tarkoituksen mukainen ja toimeksiantaja oli tyytyväinen ohjekir-
jaan. 
Ohjekirjaa on tarkoitus jatkossa päivittää, koska Kiekua päivitetään jatkuvasti ja 
raportteihin voi tulla muutoksia. Tulevia muutoksia voi tulla esimerkiksi raport-
tien vapaisiin ominaisuuksiin tai yleisesti sisältöön. Valtion tavoitteena on, että 
raportointityökalujen käyttöä edistetään vastamaan paremmin nykyhetkeen se-
kä tulevaisuuden haasteisiin (Järvinen 2015). Uskon, että ohjekirja tulee tuke-
maan raporttien käyttäjiä tässä prosessissa. 
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7 Yhteenveto ja johtopäätökset 
Tämän opinnäytetyön tuloksena syntyi ohjekirja ”BI-raportoinnin raporttiohjeita, 
Talous- ja henkilöstöhallinto” Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukes-
kukselle (Palkeet).  Opinnäytetyön idea saatiin suoraan case-yrityksestä ja han-
ke käynnistyi samalla, kun sain toimeksiannon Valtion talous- ja henkilöstöhal-
linnon palvelukeskuksen raportointiryhmältä. Lähdin mukaan hieman jännitty-
neenä, sillä opinnäytetyöni tuloksena syntyisi ohjekirja, jota jaettaisiin mahdolli-
sesti monille eri virastoille sekä Palkeiden työntekijöille. Jännitys kuitenkin hävi-
si, sillä koin, että sain tukea ryhmältä sekä esimieheltä. Opinnäytetyön teko si-
joittui ajallisesti 2015 kesälle ohjekirjan osilta, sekä itse opinnäytetyön teoria-
osuus valmistui marraskuun lopussa 2015. Pitkä aika takasi sen, että sain rau-
hassa tutustua eri raportteihin ja suunnitella, mitä valmis ohjekirja tulisi sisältä-
mään. Palkeet tarjosivat minulle mahdollisuuden käyttää työssä heidän sisäisiä 
materiaaleja, joka helpotti opinnäytetyön tekoa.   
Opinnäytetyön idea tuli suoraan raportointiryhmältä ja sitä lähdettiin työstämään 
yhdessä raportointiryhmän kanssa. Vähitellen ajatukset muotoutuivat ohjekir-
jaksi, jonka suunnitteluun sain melko vapaat kädet. Sisällöllisesti oli kuitenkin 
tärkeää, että ohjekirja tukisi Palkeita sekä sen asiakkaita, joten lähdemateriaali 
hankittiin pääsääntöisesti raportointiryhmää haastattelemalla sekä raportteja 
tutkimalla. Lisäksi tutkin raporttien teknisiä käsikirjoja, jotka antoivat hyvän teo-
reettisen pohjan tehtävälle ohjekirjalle.  
Koska oli tarkoituksenmukaista, että hankkeen lopputuotos palvelisi erityisesti 
kyseisen raportointiryhmän asiakkaita eli valtion eri virastoja, oli yhteistyö ryh-
män esimiehen ja työntekijöiden kanssa välttämätöntä. Opinnäytetyöprosessin 
alussa kuuntelin tarkasti, mitkä olivat toimeksiantoni lähtökohdat ja raportointi-
ryhmän tarpeet. Ryhmän esimiehellä oli selkeä visio siitä, mitä työni tuloksena 
tulisi syntyä. Näkemykseni ohjekirjasta kohtasivat hyvin myös raportointiryhmän 
näkemyksen kanssa. Pidimme kaksi palaveria yhdessä esimiehen ja raportointi-
ryhmän kanssa, jonka jälkeen pystyin kirjoittamaan aiheanalyysin sekä suunni-
telman. Nämä auttoivat hahmottamaan opinnäytetyöprosessin kokonaisuudes-
saan. Kun suunnitelma ja aiheanalyysi olivat valmiita, alkoi itse ohjekirjan työs-
täminen.  
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Ohjekirjan tekemisen aloitin ensiksi suunnittelemalla ohjekirjan ulkomuodon ja 
rungon. Ohjekirjaan valittiin neljä taloushallinnon ja viisi henkilöstöhallinnon ra-
porttia. Kun pohja ohjekirjalle oli valmis, lähdin työstämään sisältöä. Tutustuin 
aluksi itse raportteihin ja kirjoitin niistä omat muistiinpanoni. Tämän jälkeen tu-
tustuin raporttien teknisiin käsikirjoihin ja keräsin niistä kaiken hyödyllisen tie-
don. Ohjekirjan sisältöä täydennettiin vielä raportointiryhmän haastatteluilla, 
jonka jälkeen muokkasin tiedon ohjekirjan muotoon.  Työn tarkoituksena oli 
saada ohjekirja sellaiseen muotoon, josta raporttien käyttötarkoitus selviää luki-
jalle helposti. Lisäksi oli tärkeää, että lukijalle selviää, millä käyttöoikeuksilla ra-
portit toimivat. Tämän vuoksi ohjekirjassa jokaisen raportin lopusta löytyy listaus 
työrooleista, joilla kyseinen raportti toimii.  
Ohjekirja valmistui lokakuun 2015 alussa, ja se oli toimeksiannon mukainen. 
Sain hyvää palautetta ohjekirjan teosta, ja Palkeet aikoo jatkossa hyödyntää 
sitä tarkoituksen mukaisella tavalla. 
Toiminnallinen tutkimus sekä opinnäytetyön teko case-yritykselle oli monipuoli-
nen kokemus. Koen, että sain tehdä työtä itsenäisesti ja kädenjälkeni näkyy 
työssä. Hanke eteni loppuun saakka alussa suunnitellun aikataulun mukaisesti 
ja alustavat suunnitelmat opinnäytetyön sekä ohjekirjan ulkomuodosta pysyivät 
lähes samanlaisina. Alussa asetetut tavoitteet täyttyivät myös ohjekirjassa niin 
kuin oli suunniteltu. Ohjekirja onnistu hyvin ja siitä tuli kokonaisuudessaan ohje, 
joka palvelee jatkossa BI-raportoinnin käyttäjiä Suomen valtiolla.  
Tämä opinnäytetyö koostui työelämälähtöisestä ohjekirjasta sekä teoriasta, jos-
sa pohdittiin käsitteitä, jotka olennaisesti liittyivät koko opinnäytetyöprosessiin. 
Teoriaosuus muodostui ohjekirjan tueksi, kun oli selvää mitä opinnäytetyön tuo-
toksena valmistuu. Koska tarkoituksena oli tehdä ohjekirja BI-raportoinnista, 
luontevaa oli, että teoriaosuudessa käsiteltäisiin yleisesti Business Intelligenceä 
sekä siihen liittyvää BI-raportointia. Lisäksi palvelukeskusmalli niin yleisesti kuin 
valtiolla olivat tärkeitä avaintekijöitä. Yleisesti Kieku-hankkeen esittely oli myös 
tärkeä aihe. 
Koska raportointi Kieku-hankkeen mukana tulee vähitellen käyttöön virastoihin 
ja sen käyttäjät lisääntyvät, myös BI-raportoinnin tuki jokapäiväisessä työssä 
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kasvaa. Tulevaisuuden opinnäytetyöntekijöille mielenkiintoisena tutkimusaihei-
na voisi toimia esimerkiksi BI-raportoinnin toimivuus Suomen valtiolla.   
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